Neuordnung der Buroberufe

Herzlich Willkommen
zur Informationsveranstaltung

Informationen zum Novellierungsverfahren
und zum neuen Ausbildungsberuf

www.schwaben.ihk.de



1989/92: 3 Bliroberufe entstanden:
Burokaufmann/-frau, Kaufmann/-frau fur Burokommunikation und
Fachangestellte/r flr Birokommunikation

1999 — 2001: BIBB veroffentlicht erste Evaluationsergebnisse, Ergebnis:
eigentlich kein drdngender Reformbedarf

2005/06: erste Reformversuche mit unterschiedlichen Anséatzen u.a.
Zusammenfihrung von 3 Blroberufe; Verwaltungsfachangestellte nach
ablehnenden Votum nicht bericksichtigt

2011: Sozialpartnergesprach beim BMWi mit Anndherungen
» Tendenz zu Wahlqualifikationen statt Einsatzfeldern

» Gestreckte Abschlussprifung (zur Erprobung)

=» 2jahriger Beruf wird im Verfahren ausgeklammert

» Priufauftrag Zusatzqualifikation

www.schwaben.ihk.de



Entwicklung der Ausbildungsvertrage

Quelle: Statistisches Bundesamt

Beruf Bereich 1999 2010 20k
BlUrokaufleute alle 74.304 53.922 52.164
davon
IHK 57.336 43.527 41.856
Handwerk 16.968 10.395 10.308

Kaufleute fur
Burokommunikation alle 30.369 33.558 31.464

Fachangestellte flr
BlUrokommunikation nur 6. D. 4.290 2.814 2.607

Summe 108.963 90.288 86.235 \
Zukunftig Deutschlands grof3ter Ausbildungsberuf !

www.schwaben.ihk.de
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Kaufmann/-frau flr Biromanagement
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Verfahrensbeteiligte im Erarbeitungsprozess

—— i —— — — — — — — — — — — — — — —— —

Bundesressorts

- Vorgaben des BBIG
- Hauptausschuss- empfehlungen

— Bundeswirtschaftsministerium (BMWI)
— Bundesbildungsministerium (BMBF)
— Bundesinnenministerium (BMI)

des BiBB

(Eckdatenentwurf)

——— e — — o — — s s

Ausbildungs-
Wirtschaft ‘ ‘frord”“r‘g - Gewerkschaften
— KWB schulischer - DGB
— IHK-Organisation Rahmenlehrplan — Ver.di
— Verbande (HDE, BDA) — IG Metall
— Handwerk —1G BCE

\3undesinstitut
ur Berufsbildung
Offentlicher

- 16 Bundeslander, KMK (BIBB)
Dienst



Novellierung Buroberufe: Ablaufplan

Beruf - Initiative Benennung der Sachverstandigen
Verbande, Kammern, Betriebe
Gewerkschaften
Ausbildungs- Rahmen- Sozialpartner/
v ordnung lehrplan Berufsschulen
Konzeptberatungen , . : 10 Sitzungen
Entwicklung sog. Eckwertepapier <isomalpartner Start Marz 2012 |- April 2013
Stellungnahme
v Wirtschaft / Gewerkschaften
Antragsgesprach
Bundesministerium fur Wirtschaft v
. Gemeinsame Sitzung .
l IR Sachverstandige/ Bund/ Lander <;S°Z'alpartner
Koordinierungsausschuss (KoA) <j3und/ Lander Juni ff Juli 2013

Bundesinstitut fur Berufsbildung
Standiger Unterausschuss

l

Projgktantrag g v
Zustimmung der Lander 43 Bundesinstitut fir Berufsbildung Sozialpartner/
®)) November 2011 8 Hauptausschuss Lander
C v | - 0
-3 Weisung an das BiBB g/BMWi @ voraussichtl. ! September 2013
&) Januar 2012 LUl -
O Koordinierungsausschuss (KoA) Bund/
E Lander
o iy voraussichtl.
| Benennung der Sachverstandigen " Winter
N Rechtsférmliche Prufung 2013
\/ @© Erlass im Bundesgesetzblatt l
LE Veroffentlichung im Bundesanzeiger Inkrafttreten
2014




Eckdaten des neuen Biiroberufs

= Ausbildungsberufsbezeichnung: Kaufmann/-frau fiir Buromanagement

= Ausbildungsdauer: 3 Jahre

= |nkrafttreten: 1. August 2014

= Struktur und Aufbau der Ausbildungsordnung:
Beruf mit Differenzierung in 10 Wahlqualifikationen (WQs)
Zwel WQs (a 5 Monate) miissen ausgewahlt werden

= (Gestreckte Abschlussprifung (zur Erprobung):
Prufungsschwerpunkt in Teil 1 ist ,Informationstechnisches Biromanagement"
(ganzheitlicher Arbeitsauftrag mit Word, Excel und Recherche) — und wird Mitte des
zweiten Ausbildungsjahres gepruft.

= Zusatzqualifikation:
Eine weitere, dritte WQ kann von leistungsstarken Auszubildenden als
Zusatzqualifikation belegt und am Ende der Ausbildung abgepriift werden.

www.schwaben.ihk.de



Struktur des neuen Berufs

Schulischer Rahmenlehrplan: Keine Differenzierung nach WQs —
iIdentische Lernfeldern fir alle.

Wahlqualifikationen (WQ)

berufsprofilgebende Qualifikationen

3 Jahre Ausbildung

tegrativzoavermittemn

etmhatte

Die integrativen Inhalte sind wahrend der gesamten Ausbildungsdauer zu
vermitteln.

www.schwaben .ihk.de




Berufliches Handlungsprofil

burowirtschaftliche und projektbezogene Ablaufe organisieren, koordinieren und
durchfihren

Sekretariats- und Assistenzaufgaben professionell bearbeiten

mit internen und externen Partnern kooperieren und kommunizieren; Kundenbeziehungen
gestalten, dokumentieren und pflegen

Informations-, Kommunikations- und Buchungssystemen anwenden unter Beachtung von
Datenschutz und -sicherheit

Informationen recherchieren, aufbereiten, prasentieren und sichern

bei personalwirtschaftlichen Aufgaben unterstitzen und diese dokumentieren
Beschaffungsvorgange bearbeiten

Termine koordinieren, Besprechungen vorbereiten und Schriftverkehr bearbeiten

qualitatssichernde MalRnahmen durchfiihren

www.schwaben.ihk.de



Integrative Fertigkeiten, Kenntnisse un

Wahrend der gesamten Ausbildung zu vermitteln:

1. Ausbildungsbetrieb, z. B.
- Stellung, Rechtsform, Organisationsstruktur
- arbeitsrechtliche Vorschriften
- Sicherheits- und Gesundheitsschutz
- Umweltschutz und Nachhaltigkeit

2. Arbeitsorganisation, z. B.
- Arbeits- und Selbstorganisation, Organisationsmittel
- Arbeitsplatzergonomie, Datenschutz und —sicherheit
- Qualitatsorientiertes Handeln in Prozessen

3. Information, Kommunikation, Kooperation, z. B.
- Beschaffung und Umgang mit Informationen
- Kooperation und Teamarbeit
- Anwenden einer Fremdsprache bei Fachaufgaben

Ausbildungsrahmenplan

www.schwaben.ihk.de



Berufsprofilgebende Qualifikationen

Buroprozesse:
1. Informationsmanagement

2 Informationsverarbeitung
3 Blrowirtschaftliche Ablaufe
4

Koordinations- und Organisationsaufgaben

Geschéftsprozesse:
1 Kundenbeziehungsprozesse

Auftragsbearbeitung und Nachbereitung
Beschaffung von Material und ext. Dienstleistungen

Personalbezogene Aufgaben

Ausbildungsrahmenplan

g~ W N

Kaufmannische Steuerung

www.schwaben.ihk.de



Wahlgualifikationen (WQs)

Zwei der funfmonatigen WQs sind zu wahlen:
Auftragssteuerung und -koordination

Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
Kaufmannische Ablaufe in KMU

Einkauf und Logistik

1

2

3

4

5. Personalwirtschaft
6 Marketing und Vertrieb

7 Assistenz und Sekretariat

8 Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
9

Verwaltung und Recht

Ausbildungsrahmenplan

10. Offentliche Finanzwirtschaft

www.schwaben.ihk.de



® Wahlqualifikationen (WQs)

(10 Wahlqualifikationen; Auswahl: 2 & 5 Monate)

1. Auftragssteuerung und —koordination
= Auftragsinitierung
= Auftragsabwicklung

= Auftragsabschluss
= Auftragsnachbereitung

2. Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

= Finanzbuchhaltung
= Kosten- und Leistungsrechnung
= Controlling (betriebswirtschaftliche Daten erheben, aufbereiten, interpretieren)

3. Kaufmannische Ablaufe in kleineren und mittleren Unternehmen

= Laufende Buchfiihrung
= Entgeltabrechnung
= Betriebliche Kalkulation und Auswertungen

www.schwaben.ihk.de


Vorführender
Präsentationsnotizen
Auftragssteuerung und –koordination
Abwicklung von Kundenaufträgen, Auftragsbearbeitung
Rechnungsbearbeitung, Leistungsabrechnung
Vor- und Nachkalkulation
Auftragssteuerung (Kooperation/Koordinierung)
Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
Finanzbuchhaltung (z. B. Kreditoren, Debitoren; kontieren, erfassen und auswerten, Eröffnungs- und Abschlussbilanz, GuV)
Kosten- und Leistungsrechnung (Ermittlung von Kosten und Leistungsinformation, Kostenkalkulation)
Controlling (betriebswirtschaftliche Daten erheben, aufbereiten, interpretieren)
Investition und Finanzierung (z. B. Investitionsplanung, Investitions- und Finanzierungsrechnung)
Betrieblich-monetäre Prozesse
Laufende Buchführung(z. B. Kassenbuch, ein- und ausgehende Rechnungen, Leistungs- und Geldentnahme, Zahlungsvorgänge wie z. B. Boni / Skonto / Gutschriften / Löhne / Gehälter, OP- und Mahnwesen)
Entgeltabrechnung (z. B. Monatsabrechnung, Monatsabschluss)
Betriebliche Kalkulation und Auswertungen; Besteuerungsverfahren



® \Wahlqualifikationen (WQs)

4. Einkauf und Logistik

=  Bedarfsermittiung

= Qperativer Einkaufsprozess

= Strategischer Einkaufsprozess
=  Lagerwirtschaft

5. Personalwirtschaft

=  Personalsachbearbeitung
=  Personalbeschaffung und -entwicklung

6. Marketing und Vertrieb

= Marketingaktivitaten
= \ertrieb von Produkten und Dienstleistungen
= Kundenbindung und Kundenbetreuung

www.schwaben.ihk.de


Vorführender
Präsentationsnotizen
Einkauf und Logistik
Bedarfsermittlung (z. B. einkaufsrelevante Kennzahlen, Lagerkennzahlen)
Einkaufsvorgänge (Stellung / Bedeutung / Aufgaben, Anfragen, Angebote, Angebotsvergleich, Terminüberwachung)
Lagerwirtschaft (z. B. Lagergrundsätze, Organisation und Kontrolle, Lager- und Transportkosten, Wirtschaftlichkeit)
Personalwirtschaft
Personalplanung, -entwicklung und –beschaffung (Grundlagen der Aus- und Weiterbildung)
Entgeltabrechnung
Personalverwaltung (z. B. Beginn und Ende von Arbeitsverhältnissen, Arbeitsvertrag, Sozialversicherungen, Unfallversicherung)
Vertrieb, Marketing, Kundendienst
Marketingaktivitäten ( Kundenakquise, Organisation und Begleitung)
Vertrieb von Produkten und Dienstleistungen (Verkaufs- und Beratungsgespräche, Angebotspräsentation, Angebots- und Vertragserstellung, Serviceleistungen)
Kundenbindung und Kundenbetreuung (z. B. Kundenzufriedenheitsanalyse, Beschwerdemanagement)



® \Wahlqualifikationen (WQs)

7. Assistenz und Sekretariat
=  Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung
= Sekretariatsfihrung
=  Qrganisation von Reisen und Veranstaltungen
8. Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
= Offentlichkeitsarbeit
=  Veranstaltungsmanagement
9. Verwaltung und Recht

=  Kunden- und Burgerorientierung
=  \erwaltungshandeln
=  Rechtsanwendung

10. Offentliche Finanzwirtschaft

= Finanzwesen
= Haushalts- und Kassenwesen

www.schwaben.ihk.de


Vorführender
Präsentationsnotizen
Assistenz und Sekretariat
Assistenz in Managementprozessen
Sekretariatsführung
Koordination bürowirtschaftlicher Abläufe 
Finanzwirtschaft
Haushalts- und Wirtschaftsplanung (z. B. Ziele, Aufstellung)
Mittelbewirtschaftung (incl. Rechnungen und Zahlungsvorgänge)
Haushaltsgrundsätze
Verwaltungshandels, Rechtsanwendung
Verwaltungshandeln (Rechtsgrundsätze; Verwaltungsakte; Widersprüche)
Verwaltungsverfahren
Rechtsanwendung (Rechtsbegriffe, Ermessensentscheidung, Subsumtion, Fristen, Termine)
Betriebsspezifische Wahlqualifikation (gleichwertig zu anderen WQ, vom Betrieb zu definieren, von zuständiger Stelle zu genehmigen; Beispiele im Verfahren entwickeln)
	z. B. internationale Geschäftsbeziehungen, Organisationsentwicklung, Ideenmanagement, Öffentlichkeitsarbeit, Inkasso, Content-Erstellung …(Gleichwertigkeit zu anderen Wahlqualifikationen muss gewährleistet sein, in der Verordnung werden Kriterien beschrieben, in der Umsetzungshilfe findet man weitere Beispiele)
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Uberblick

Auftragssteuerung
und -koordination

Assistenz und
Sekretariat

Kaufmannische
Steuerung und
Kontrolle

Offentliche
Finanzwirtschaft

Einkauf und Marketing und Kaufméannische Verwaltung und
Logistik Vertieb Ablaufe in KMU Recht
|
Offentlichkeitsarbeit Personal- Fir den
und Veranstaltungs- . offentlichen Dienst
wirtschaft
management vorgesehen
Geschaftsprozesse
Blroprozesse

Wahl-

gualifikationen

Kernqualifikationen



Schulischer Rahmenlehrplan

---

Eigene Rolle im Betrieb mitgestalten/den Betrieb représentieren

2 Blroprozesse gestalten und Arbeitsvorgange organisieren 80

3 Auftrage bearbeiten 80

4 Sachguter und Dienstleistungen beschaffen, Vertrdge schlieBen 120

5  Kunden akquirieren und binden 80

6  Wertestrome erfassen und analysieren 80

7 Gesprachssituationen gestalten 40

8  Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen 80

9  Liquiditat sichern und Finanzierung vorbereiten 80
10  Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern 80
11  Geschéftsprozesse darstellen und optimieren 40
12 Veranstaltungen und Geschaftsreisen organisieren 40
13 Ein Projekt planen und durchfiihren 40

www.schwaben.ihk.de



Gestreckte Abschlussprufung !

= Abschlusspriifung ,in zwei zeitlich auseinander fallenden Teilen® (§ 5 BBIG). Das endgiiltige
Priifungsergebnis wird erst nach Beendigung von Teil 2 festgestellt. Uber die in Teil 1 erbrachten
Leistungen erhalt der Priifling eine schriftliche Bescheinigung.

= Die bisherige Zwischenprifung entfallt, Teil 1 z&hlt bereits flir die Endnote! Die Auszubildenden
mussen daher friihzeitig in Betrieb und Schule ,fit gemacht* werden.

= Die gestreckte Abschlussprifung ist seit 2005 als reguléare Prifungsvariante im BBIG - bis valide
Erfahrungen inshesondere in kaufmannischen Berufen vorliegen, wird sie nur zur Erprobung
verordnet.

= Bei den Kaufleuten flr Biromanagement wird die gestreckte Abschlusspriifung zunachst bis 2020
erprobt.

www.schwaben.ihk.de



Prifung !

Teil 1 der Abschlussprifung

Informationstechnisches Bliromanagement

* Nach 18 Monaten (,Mitte des zweiten Ausbildungsjahres*)
®* Gewichtung: 25%

e Dauer: 120 Minuten

Der Prifling soll berufstypische Aufgaben computergestiitzt bearbeiten.

Der Prufling soll nachweisen, dass er im Rahmen eines ganzheitlichen
Arbeitsauftrages Blro- und Beschaffungsprozesse organisieren und
kundenorientiert bearbeiten kann.

Dabei soll er nachweisen, dass er unter Anwendung von Textverarbeitung sowie
Tabellenkalkulation recherchieren, dokumentieren und kalkulieren kann.

www.schwaben.ihk.de



Prifung !

Teil 2 der Abschlussprifung

Wirtschafts- und Sozialkunde:
60 Minuten schriftlich Gewichtung: 10 %

Kundenbeziehungsprozesse:
150 Minuten schriftlich Gewichtung: 30 %

Fachaufgabe in der Wahlqualifikation:
Fallbezogenes Fachgesprach: 20 Minuten Gewichtung: 35 %

Als Zugangsweg zum Fallbezogenen Fachgesprach kann der
Ausbildungsbetrieb aus 2 Alternativen wahlen:

Report-Variante: l l

Grundlage flr das Fachgesprach ist ein max.
dreiseitiger Report pro WQ, die der Prifling tber
durchgefiihrte betriebliche Fachaufgaben
anfertigt.

,Klassische* Variante:

Grundlage flr das Fachgesprach ist eine von
zwei vom Priifungsausschuss gestellten
praxisbezogenen Aufgaben.

www.schwaben.ihk.de



Bestehensregelung

Im Gesamtergebnis von Teil 1 und Teil 2 mindestens ,,ausreichend*

Im Ergebnis von Teil 2 der Abschlussprifung mindestens
»ausreichend*

In mindestens zwei Prifungsbereichen von Teil 2 der
Abschlussprifung mindestens ,,ausreichend*

In keinem Prifungsbereich von Teil 2 mit ,,ungeniigend*
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Beispiel Bestehensregelung

h : Gewich- Gew.
?
Prifungsbereich Pkt. tung Pkt Bestanden~ Bestehensregelung
Ti” Informations-
technisches
o) -
Biiro- 0 25% 0 ®
management
Teil 1 kunden- kein . _
2 | beziehungs- 80 30% 24 © ungentgend esamt:
mindestens
prozesse i
insgesamt ausreichend
_ mindestens
Wirtschafts- und . :
: h
Sozialkunde 30 10% 3 ® ausreichend
zwei Bereiche
Fachaufgabein mindestens
72 35% 25
der WQ © ausreichend
Gesamtergebnis 100% 52 © » bestanden!




Beispiel Bestehensregelung

. . Gewich- Gew.
Prafungsbereich Pkt. tung Pkt Bestanden? Bestehensregelung
Ti” Informations-
technisches
0, -
Bilro- 60 25% 15 ©
management
Teil | kunden- SEL G .
2 | beziehungs- 50 30% 15 © ungentgend g
mindestens
prozesse !
insgesamt ausreichend
mindestens
Wirtschafts- und 0 -
Sozialkunde 70 10% 7 @) ausreichend
zwei Bereiche
Fachaufgabe in mindestens
34 35% 12 ®
der WQ ausreichend
; -y
Gesamtergebnis 100% 49 ® ®» NICHT bestanden! ‘\ Q
(=
QS’_
)
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Zusatzqualifikation

Prifung Zusatzqualifikation (ZQ)

® Gesonderte Prifung” im Rahmen der Abschlussprifung, die separat
bescheinigt wird.

* Prifling muss glaubhaft machen, dass in einer weiteren (dritten)
Wahlqualifikation die erforderlichen Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten vermittelt worden sind.

®* Entsprechend angepasster Ausbildungsplan notwendig.

®* Die Anmeldung zur ZQ-Prifung muss spatestens bis zur Anmeldung zu
Teil 2 der Abschlussprifung erfolgen.

* Priufungsverfahren ist wie bei der ,Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation“ entsprechend auszuwaéahlen.

* Die ZQ-Prifung ist bestanden, wenn der Prufling mindestens
ausreichende Leistungen erbracht hat.

www.schwaben.ihk.de



Vielen Dank
fur Ihre Aufmerksamkeit !

Kontakt:

Claudia NUrnberger
claudia.nuernberger@schwaben.ihk.de
Tel. 0821 3162-331

Heinz Muller
heinz.mueller@schwaben.ihk.de
Tel. 0821 3162-334

Jurgen Hero
juergen.hero@schwaben.ihk.de
Tel. 08382 9383-55

www.schwaben.ihk.de
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